

МЕСТНАЯ  АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ЯНТАРНОЕ
ПРОХЛАДНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ  И ПРОХЛАДНЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ
КУЕЙМ   ЩЫЩ  ЯНТАРНЭ  КЪУАЖЕМ  И ЩIЫПIЭ  АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ПРОХЛАДНЫЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНУНУ
ЯНТАРНОЕ ЭЛ ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР – ЖЕРЛИ АДМИНИСТРАЦИЯСЫ

			          
                                                                                                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 43
                                                                                                                                           ПОСТАНОВЛЕНЭ  № 43
                                                                                                                                           БЕГИМ  № 43
«12 »   июля 2018 г.                                                                                                                                            с. п.Янтарное



Об утверждении Положения о порядке принятия муниципальными служащими местной администрации с.п.Янтарное Прохладненского муниципального района КБР наград, почетных и специальных званий (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений


         В целях обеспечения реализации пункта 10 части 1 статьи 14 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», местная администрация сельского поселения Янтарное Прохладненского муниципального района КБР, постановляет:

1.Утвердить Положение о порядке принятия муниципальными служащими местной администрации сельского поселения Янтарное Прохладненского муниципального района наград, почетных и специальных званий (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений (прилагается).     
2.Ведущему специалисту, ответственному за ведение кадрового делопроизводства в местной администрации с.п. Янтарное -  Целихиной А.Л., ознакомить ответственных лиц местной администрации с данным постановлением.
3.Обнародовать настоящее решение в порядке, установленном Уставом сельского поселения Янтарное Прохладненского муниципального района КБР, с одновременным размещением на официальном сайте сельского поселения Янтарное Прохладненского муниципального района КБР.                                                                     
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава сельского поселения Янтарное
Прохладненского муниципального района КБР                              А.П.Малаховский
УТВЕРЖДЕНО
постановлением местной администрации с.п.Янтарное Прохладненского района КБР
от 12.07.2018 г. № 43
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке принятия муниципальными служащими местной администрации сельского поселения Янтарное Прохладненского муниципального района КБР наград,  почетных и специальных званий (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций,  а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений

1.  Настоящее Положение, разработанное в соответствии с пунктом 10 части 1 статьи 14 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», устанавливает  порядок принятия муниципальными служащими местной администрации с.п.Янтарное Прохладненского муниципального района (далее – муниципальные служащие) наград, почетных и специальных званий (за исключением научных) (далее – звания, награды) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и  религиозных объединений (далее – иностранные государства, организации, объединения), если в их должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями.
2. Муниципальные служащие, получившие звания, награды 
иностранных государств, организаций, объединений, либо уведомленные иностранными государствами, организациями, объединениями о предстоящем их получении, в течение трех рабочих дней со дня получения либо уведомления о предстоящем получении звания, награды иностранного государства, организации, объединения представляют Главе местной администрации с.п. Янтарное ходатайство о разрешении принять звание, награду иностранного государства, организации, объединения  (далее – ходатайство), составленное по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.
В случае если муниципальные служащие отказались от получения  звания, награды иностранного государства, организации, объединения, в течение трех рабочих дней со дня отказа они представляют Главе местной администрации с.п. Янтарное уведомление об отказе в получении звания, награды иностранного государства, организации, объединения  (далее – уведомление), составленное по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению.
3. Прием и регистрацию поступивших ходатайств, уведомлений осуществляет ведущий специалист местной администрации с.п. Янтарное, ответственный за кадровое делопроизводство.
Ходатайство, уведомление регистрируются в день поступления в журнале регистрации ходатайств о разрешении принять звание, награду иностранного государства, организации, объединения и уведомлений об отказе в их принятии (далее – журнал регистрации), составленном по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению.
В нижнем правом углу последнего листа ходатайства, уведомления ставится регистрационная запись, содержащая:
входящий номер и дату поступления (в соответствии с записью, внесенной в журнал);
подпись и расшифровку подписи  специалиста, зарегистрировавшего ходатайство, уведомление.
Копия поступивших ходатайства, уведомления с регистрационным номером, датой и подписью зарегистрировавшего их специалиста выдается муниципальному служащему.
Журнал регистрации оформляется и ведется ведущим специалистом местной администрации с.п.Янтарное, ответственным за кадровое делопроизводство, хранится в месте, защищенном от несанкционированного доступа.
Журнал  регистрации должен быть прошит и пронумерован. Исправленные записи заверяются специалистом, ответственным за ведение и хранение журнала.
4. ведущий специалист местной администрации с.п. Янтарное, ответственный за кадровое делопроизводство  направляет Главе  местной администрации с.п. Янтарное для рассмотрения поступившие ходатайства и уведомления в течение трёх рабочих дней со дня их поступления.
5. Муниципальные служащие, получившие звание, награду иностранного государства, организации, объединения, до принятия Главой  местной администрации с.п. Янтарное решения по результатам рассмотрения ходатайства, передают оригиналы документов к званию иностранного государства, организации, объединения, награду иностранного государства, организации, объединения и оригиналы документов к ней на ответственное хранение  ведущему специалисту местной администрации с.п. Янтарное, ответственный за кадровое делопроизводство в течение трех рабочих дней со дня их получения по акту приема-передачи, составленному по форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению (далее – акт приема-передачи).
6. В случае если во время служебной командировки муниципальные служащие получили звание, награду иностранного государства, организации, объединения или отказались от них, то срок представления ходатайства либо уведомления исчисляется со дня возвращения указанных лиц из служебной командировки.
7. В случае если муниципальные служащие по независящим от них причинам не могут представить ходатайство, уведомление, передать оригиналы документов к званию иностранного государства, организации, объединения, награду иностранного государства, организации, объединения и оригиналы документов к ней в сроки, указанные в настоящем Положении, такие лица обязаны представить указанные ходатайство либо уведомление, передать оригиналы документов к званию иностранного государства, организации, объединения, награду иностранного государства, организации, объединения и оригиналы документов к ней не позднее следующего рабочего дня после устранения таких причин.
8. В случае удовлетворения Главой  местной администрации с.п. Янтарное ходатайств муниципальных служащих, ведущий специалист местной администрации с.п. Янтарное, ответственный за кадровое делопроизводство, в течение десяти рабочих дней со дня принятия Главой местной администрации указанного решения направляет таким лицам информационное письмо с результатами рассмотрения ходатайства и с указанием на необходимость получения ими оригиналов документов к званию иностранного государства, организации, объединения, награды иностранного государства, организации, объединения и оригиналов документов к ней по акту возврата документов к званию иностранного государства, организации, объединения, награды иностранного государства, организации, объединения и документов к ней, составленному по форме согласно приложению № 5 к настоящему Положению (далее – акт возврата).
9. В случае отказа Главой  местной администрации с.п. Янтарное в удовлетворении ходатайств муниципальных служащих ведущий специалист местной администрации с.п. Янтарное, ответственный за кадровое делопроизводство ,в течение десяти рабочих дней со дня принятия Главой  с.п.Учебное указанного решения направляет таким лицам информационное письмо с результатами рассмотрения ходатайства, а оригиналы документов к званию иностранного государства, организации, объединения, награду иностранного государства, организации, объединения и оригиналы документов к ней направляет в соответствующий орган иностранного государства, организации, объединения.
10. Ведущий специалист местной администрации с.п. Янтарное, ответственный за кадровое делопроизводство, обеспечивают конфиденциальность и сохранность данных, полученных от муниципальных служащих, подавших ходатайство, уведомление, и несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение полученных сведений.

	Приложение № 1 к Положению 



Главе местной администрации с.п. Янтарное Прохладненского муниципального района
______________________________________
от ____________________________________
 ______________________________________
             (ФИО, замещаемая должность)

                                
ХОДАТАЙСТВО
           о разрешении принять награду,  почетное или специальное звание
иностранного государства, международной организации, а также политической партии,  другого общественного объединения и религиозного объединения


Прошу разрешить мне принять _______________________________________
                                                                                                 (наименование звания, награды и т.п.)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(за какие заслуги присвоено и кем, за какие заслуги награжден(а) и кем)
_____________________________________________________________________________________________
(дата и место вручения документов к званию, награды и т.п.)
__________________________________________________________________

Документы  к  званию, награда и документы к ней _______________________
__________________________________________________________________
(наименование звания, награды и т.п.)
__________________________________________________________________
(наименование документов к званию, награде и т.п.)
____________________________________________________________________________________________
                     
сданы по акту приема-передачи № ___________ от «___» ___________ 20   г.
в ________________________________________________________________.
                                                 (наименование кадровой службы)


«___» __________ 20__ г.    __________________        ____________________
                                                                                 (подпись)                                      (расшифровка подписи)
	












Приложение № 2 к Положению 
	











                                 
 Главе местной администрации с.п. Янтарное Прохладненского муниципального района
______________________________________
от ____________________________________
                                                          _____________________________________
            (ФИО, замещаемая должность                               


УВЕДОМЛЕНИЕ
         об отказе в получении награды,  почетного или специального звания,
иностранного государства, международной организации,  а также политической партии, другого общественного объединения и религиозного объединения


Уведомляю о принятом мною решении отказаться от получения ___________
__________________________________________________________________
(наименование звания, награды и т.п.)
__________________________________________________________________.
(за какие заслуги присвоено и кем, за какие заслуги награжден(а) и кем)



«___» __________ 20__ г.    __________________        ____________________
                                                                                 (подпись)                                      (расшифровка подписи)





















          Приложение № 3 к Положению



                         

Ф О Р М А
журнала регистрации  ходатайств и уведомлений


	№  п/п
	Ходатайство
либо
уведомление
	Фамилия, имя, отчество, должность муниципального служащего местной администрации с.п.Янтарное, представившего ходатайство, уведомление
	 Результат рассмотрения
	Фамилия, имя, отчество, подпись специалиста, принявшего ходатайство, уведомление

	
	дата поступления
	номер
	краткое содержание
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


















	












 Приложение № 4 к Положению 
	





















А К Т
приема-передачи


____________                                                                              № _____________
           (дата)

    Акт составлен о том, что ___________________________________________
                                                                                                              (ФИО, должность)
сдал(а), а __________________________________________________________
     (ФИО, должность)

принял(а) на хранение:

	№
п/п
	Наименование награды,  почетного или специального звания иностранного государства, международной организации, политической партии, иного общественного объединения и религиозного объединения

	Наименование документов к  награде, почетному или специальному званию

	1
	
	

	2
	
	

	
	Итого
	



    

Принял на хранение                            Сдал на хранение

___________    __________________     ____________     __________________
       (подпись)                 (расшифровка подписи)                    (подпись)                    (расшифровка подписи)


«___» __________ 20___ г.












Приложение № 5 к Положению 


                                                                 

А К Т
возврата


____________                                                                              № _____________
          (дата)


В связи с удовлетворением ходатайства о разрешении принять __________________________________________________________________
 (наименование звания, награды и т.п.)
__________________________________________________________________
(И.О. Фамилия лица, принявшего документы к званию, награду и т.п.,  должность)

возвращает _______________________________, переданные на хранение  по  
                                                     (ФИО, должность)

акту  приема-передачи от «___» ____________ 20__ г. № _________:
____________________________________________________________________________________________________________________________________



Выдал                                                        Принял

___________    __________________     ____________     __________________
       (подпись)                 (расшифровка подписи)                    (подпись)                    (расшифровка подписи)


«___» __________ 20___ г.
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